Uchwata nr 773/15
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 6 lipca 2015 r.

W sprawie: zaopiniowania nowego regulaminu organizacyjnego Teatru Nowego

im. Tadeusza L.omnickiego w Poznaniu

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnodci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406 z pdzn. zm.), Zarzad

Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje.

§1

Pozytywnie opiniuje si¢ nowy regulamin organizacyjny Teatru Nowego im. Tadeusza

F.omnickiego w Poznaniu, stanowiacy zalacznik do uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszalkowskiego

Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Teatru Nowego im. Tadeusza

F.omnickiego w Poznaniu.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej organizator oraz organizacje zwiazkowe 1 stowarzyszenia tworcow

opiniujg regulamin organizacyjny instytucji kultury, ktoéry okreéla jej organizacje wewnetrzna.

Zasadnicza zmiana przewidziana nowym regulaminem organizacyjnym dotyczy likwidacji Dzialu
Literackiego oraz stanowiska Kierownika Literackiego, ktorych zadania przejatby Dramaturg
wraz z Asystentem artystycznym ds. literackich. Jej przyczyng jest konieczno$é zapewnienia
biezacego nadzoru nad realizacjami scenicznymi, w ktorych coraz wigksza role odgrywa adaptacja
oryginalnego tekstu. Zatrudnienie  Dramaturga moze zagwarantowal twoércza polemike

z realizatorami, co powinno wplynac¢ na jako$¢ przygotowywanych premier.
Ponadto z dotychczasowego Dzialu Promocji i Edukacji zostanie wyodrebnione samodzielne
stanowisko Asystenta artystycznego ds. Edukacji, dlatego nowy dzial bedzie nosi¢ nazwe Dzialu

Promocji i Reklamy.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaly jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewoddztwa
Marek Wozniak



Regulamin organizacyjny
Teatru Nowego im. Tadeusza L.omnickiego
w Poznaniu

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Teatru i obejmuje:

.
Il.
Il
V.
V.

Postanowienia ogodlne,

Strukture¢ wewnetrzng i zarzadzanie,

Uprawnienia i obowiazki Dyrekcji oraz Gléwnego ksiggowego,
Uprawnienia i obowiazki shuzbowe Kierownikéw Dzialow,

Zakresy funkcjonowania Dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy.



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Teatr Nowy im. Tadeusza Lomnickiego w Poznaniu, zwany dalej ,,Teatrem” prowadzi

dziatalnos¢ na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406);

2) Statutu Teatru Nowego im. Tadeusza Lomnickiego nadanego Uchwata Nr XV/142/99
Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 21.09.1999 r., zmienionego Uchwata Nr
L/720/2002 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 24.06.2002 r., zmienionego
Uchwata nr XXI11/348/04 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 28.06.2004 r., zmienionego Uchwata nr XXIII/394/12 z dnia 25.06.2012 r.,
zmienionego Uchwata nr IV/75/15 z dnia 23.02.2015r.

3) Aktu o utworzeniu, to jest Uchwaty Nr 12/124/73 Prezydium Rady Narodowej Miasta
Poznania z dnia 8.06.1973 r. w sprawie utworzenia Panstwowego Teatru Nowego
w Poznaniu.

§2

Regulamin organizacyjny zostaje nadany przez Dyrektora Teatru po zasiggnigciu opinii
Organizatora oraz opinii: Organizacji Zaktadowej NSZZ nr 00373 ,,Solidarno$¢”, Komisji
Zaktadowej ,,Zwiazku Zawodowego Aktoréw Polskich”.

ROZDZIAL 11
Struktura wewngetrzna i zarzadzanie

§3

1. Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Teatru zwany dalej Dyrektorem.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Glownego
Ksiggowego.

3. W przypadku nieobecnos$ci Dyrektora, uprawnienia i obowiazki przejmuje Zastgpca
Dyrektora.

4. Wszelka korespondencj¢ wychodzaca na zewnatrz, podpisuje Dyrektor, a podczas jego
nieobecnosci lub z jego upowaznienia Zastgpca Dyrektora.

5. Uprawnienia, obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ Dyrektora i Zastepcy Dyrektora okreslone
zostaty w rozdziale trzecim niniejszego Regulaminu ,Uprawnienia
i obowiqzki Scistego kierownictwa”.

§4

1. Struktur¢ wewngtrzna Teatru tworza podstawowe komorki organizacyjne - Dziaty
I samodzielne stanowiska pracy. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

2. Teatr posiada nastgpujace Dziaty:
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1) Dzial Artystyczny,

2) Dziat Marketingu i Impresariatu,

3) Dziat Promocji i Reklamy,

4) Dziat Produkcji i Eksploatacji Spektakli,

5) Dziat Administracyjno — Gospodarczy,

6) Dziat Finansowo — Ksiggowy.

. W sktad Dziatléw wchodza:

1) pracownie,

2) brygady,

3) samodzielne stanowiska pracy w Dziale.

. W Teatrze funkcjonuja, nastgpujace samodzielne stanowiska pracy podporzadkowane
bezposrednio dyrektorowi albo gtéwnemu ksiggowemu:
1) Organizator Pracy Artystycznej,

2) Dramaturg,

3) Asystent artystyczny ds. Literackich,

4) Asystent artystyczny ds. Edukaciji,

5) Specjalista ds. Kadr,

6) Specjalista ds. Ptac,

7) Specjalista ds. BHP,

8) Sekretarka.

§5

1. Dyrektorowi podlegaja:

1) Zastgpca Dyrektora,

2) Gloéwny Ksiggowy,

3) Dzial Artystyczny,

4) Dziat Marketingu i Impresariatu,

5) Dziat Promocji i Reklamy,

6) Organizator Pracy Artystycznej,

7) Specjalista ds. Kadr,

8) Specjalista ds. BHP,

9) Sekretarka.
2. Zastgpcy Dyrektora podlegaja:

1) Dziat Produkcji i Eksploatacji Spektakli,

2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy.
3. Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja:

1) Dziat Finansowo — Ksiggowy,

2) Specjalista ds. Plac.

ROZDZIAL I
Uprawnienia i obowiazki Dyrekcji oraz Glownego Ksiggowego

§6

. Dyrektor Teatru kieruje dziatalnoscia Teatru, zapewnia wlasciwe wykonywanie zadan
statutowych 1 odpowiada za prawidtowa gospodarkg mieniem i §rodkami finansowymi.

. Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji 1 dziatania
we wszystkich sprawach wchodzacych w zakres funkcjonowania Teatru.

. Dyrektor odpowiada za:
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1) dziatalno$¢ artystyczna,

2) dobor i1 wlasciwe wykorzystanie kadr oraz podnoszenie ich kwalifikacji,

3) zapewnienie cztonkom zespotu aktorskiego warunkdéw rozwoju artystycznego,

4) zapewnienie pracownikom zatrudnionym w Teatrze witasciwych warunkow pracy
i socjalno—bytowych,

5) nadzorowanie = dziatan promocyjnych 1 marketingowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem wspoétdzialania ze wspierajacymi Teatr stowarzyszeniami, fundacjami
I innymi podmiotami mogacymi wspiera¢ Teatr w gromadzeniu funduszy na dziatalno$¢
statutowa.

Do uprawnien i obowiazkow Dyrektora nalezy:

1) realizacja przyje¢tych kierunkow rozwoju Teatru w ramach jego zadan statutowych,

2) reprezentowanie Teatru na zewnatrz i sktadanie w jego imieniu wszelkich o§wiadczen
woli, w tym w zakresie praw i obowiazkow majatkowych, z zachowaniem
obowiazujacych przepisOw 1 postanowien Statutu,

3) zapewnienie prawidtowej dziatalno$ci Teatru poprzez:

a) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
b) zapewnienie porzadku wewngtrznego,
c) ochron¢ mienia Teatru,

4) zawieranie i rozwiazywanie umoOw o prac¢ oraz awansowanie, nagradzanie, a takze
karanie pracownikow,

5) nadawanie Regulaminu Organizacyjnego i wydawanie innych aktéw okreslajacych:

a) warunki pracy,

b) zasady organizacji pracy,

c) porzadek wewngtrzny,

d) uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownikow,
e) zasady wykonywania nadzoru i kontroli,

6) dokonywanie rozdzialu zadan na czlonkow S$cistego kierownictwa, Dziaty
i samodzielne stanowiska pracy,

7) zatwierdzanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych i nadzor nad ich wykonaniem,

8) zatwierdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia publicznoprawnego,

9) udzielanie pelnomocnictwa do przygotowania 1 przeprowadzania postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych Przewodniczacemu Komisji Przetargowej, ktorym
jest Zastepca Dyrektora,

10) zatwierdzanie planow repertuarowych i nadzor nad ich realizacja,

11) zatwierdzanie koncepcji rezyserskich, opracowan dramaturgicznych, projektow
scenografii, kostiuméw, partytur muzycznych, a takze zatwierdzanie do druku
wydawnictw teatralnych,

12) zatwierdzanie cennikow ustug $wiadczonych przez Teatr,

13) zatwierdzanie planow pracy pracownikow oraz planéw prob zespotu artystycznego,

14) organizowanie pracy Dzialu Artystycznego poprzez:

a) ustalanie obsad spektakli 1 ewentualnych =zastgpstw w  porozumieniu
Z rezyserem,

b) nadzorowanie przebiegu prob i przedstawien,

c) odbieranie przedstawien w ostatniej fazie realizacji (proby generalne)
1 zatwierdzanie ich ostatecznego ksztattu artystycznego,

d) czuwanie nad prawidtowa eksploatacja przedstawien i zachowaniem ich pierwotnego
ksztattu artystycznego,

e) zatwierdzanie raportow z prob i przedstawien.
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§7

1. Zastgpca Dyrektora kieruje bezposrednio praca podleglych mu dziatow 1 zastgpuje
Dyrektora Teatru podczas jego nieobecnosci na mocy posiadanych pelnomocnictw.
Zastegpca Dyrektora odpowiada za:

2.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)

nadzoér nad organizacja i doskonaleniem systemu kontroli wewnetrznej,

koordynacje, kontrole 1 organizacj¢ wszystkich zadanh 1 prac zwiazanych
z remontami, administrowaniem obiektami oraz z dzialaniami zwiazanymi
z wlasciwa gospodarka i zabezpieczeniem mienia Teatru,

kontrolg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia p. poz.,
inspirowanie zmian 1 usprawnien organizacyjnych, aktualizacj¢ obowiazujacych
regulaminow, zarzadzen, zakresow obowiazkow pracownikow itp.,

uczestniczenie w opracowaniu planéw finansowych, analiz ekonomicznych,
sprawozdan z dzialalnosci itp.

kontrolg zarzadcza Teatru,

realizowanie zadan okreslonych prawem zamdwien publicznych;

opracowywanie 1 aktualizowanie przepisow wewnetrznych Teatru dotyczacych
zamowien publicznych,

nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych zamoéwien publicznych
i wspotpraca z kierownikami dziatbw w sprawach wymagajacych zastosowania
procedur przetargowych,

powotywanie sktadu komisji przetargowe;j,

inspirowanie szkolen z zakresu zaméwien publicznych,

nadzorowanie produkcji oraz eksploatacji przedstawien, sprzedazy biletow
1 dzialan impresaryjnych,

poszukiwanie réznych form wspierania organizacyjnego i1 materialnego biezacej
dziatalno$ci Teatru, z troska o efektywno$¢ podejmowanych dziatan.

Do uprawnien i obowiazkow Zastepcy Dyrektora nalezy:

1)

2)

3)

4)

okreslanie zasad, wedtug ktorych maja by¢ wykonywane przez poszczegolne Dzialy
I samodzielne stanowiska pracy, dziatania niezbedne do zapewnienia nalezytego ich
funkcjonowania i przedktadanie ich do akceptacji Dyrektora,

zadanie od kierownikow dziatow 1 osob zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji

tych informacji 1 wyjasnien,

zadanie od kierownikow dzialéw 1 o0so6b zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy usunigcia W Wwyznaczonym terminie nieprawidlowosci
dotyczacych: przyjmowania, wystawiania, obiegu 1 kontroli dokumentéw,
wystgpowanie do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien.

§8

Gtowny ksiggowy odpowiada za:

1) nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem dokumentow rachunkowych,
przekazywanych do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

2) organizowanie 1 prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

3) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej,
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4) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) czuwanie nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych 1 zapewnienie
nalezytej ochrony $§rodkéw platniczych,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi Teatru,

7) prawidlowe dysponowanie §rodkami pieni¢znymi,

8) zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci zawieranych przez Teatr
umoéw cywilno-prawnych,

9) nadzér nad platno$cia podatkéw oraz innych $wiadczen publiczno-prawnych,

10) zapewnianie terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenie roszczen oraz
zapewnianie splaty zobowiazan wobec wierzycieli z innych tytutow niz podatki
1 $wiadczenia publiczne,

11) nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Wynagrodzen i nad gospodarka srodkami
rzeczowymi,

12) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie:
a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

13) opracowywanie analiz stanu majatkowego 1 wynikow finansowych,

14) kontrolg pod wzgledem legalnosci, gospodarno$ci 1 rzetelno$ci czynnosci
wykonywanych przez pracownikéw podlegtego sobie Dziatu,

15) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego oraz bilansoéw rocznych,

16) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej,

17) nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

18) prowadzenie ksiazki rejestru kontroli w Teatrze,

19) zgtaszanie Dyrektorowi Teatru przypadkéw nieprawidtowosci ujawnionych
podczas kontroli.

Do wuprawnien 1 obowiazkow Gloéwnego ksiggowego nalezy wystgpowanie

do Dyrektora z wnioskami o wydawanie zarzadzen dotyczacych prawidtowosci

1 terminowego dokumentowania operacji oraz dostarczania ksiggowos$ci zadanych

dokumentow 1 informacji majacych moc obowiazujaca dla wszystkich pracownikow.

ROZDZIAL IV
Uprawnienia i obowiazki stuzbowe Kierownikow Dzialow

§9

Do obowiazkéw Kierownikéw Dzialow nalezy organizowanie 1 kierowanie

catoksztaltem dzialalnosci powierzonych im komorek organizacyjnych w zakresie

planowania pracy, organizacji, administracji, nadzoru, kontroli i analizy,

a w szczegblnosci:

1) opracowywanie planu i harmonogramu pracy podlegtych sobie komorek
organizacyjnych 1 nadzor nad ich realizacja,

2) ustalanie szczegdtowych zakresoOw czynno$ci podlegltych pracownikéw oraz
kierowanie ich praca,

3) instruowanie i kontrola pracy pracownikow,

4) niedopuszczenie do pracy pracownika bez aktualnych badan lekarskich oraz tego,
ktéry byt chory ponad 30 dni i nie posiada orzeczenia lekarza medycyny pracy
zezwalajacego na pracg na dotychczasowym stanowisku,

5) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami z zakresu dzialania podlegtych komorek,
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6) przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom otrzymanych
instrukcji, zarzadzen i polecen Dyrektora Teatru,

7) czuwanie nad terminowym wykonywaniem powierzonych zadan,

8) przygotowywanie materialdow niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
zwigzanego z udzielaniem zamowien publicznych,

9) wspotpraca z innymi Dziatami w zakresie zadan wiazacych si¢ z dzialalno$cia
podleglej sobie komorki,

10) wykonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie zadan kierowanej komorki,

11) nadzo6r nad zabezpieczeniem powierzonego Dzialowi mienia przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub kradzieza,

12) organizowanie = przechowywania dokumentow w  sposdb  zapewniajacy
przestrzeganie tajemnicy stluzbowe;,

13) wykonywanie innych zleconych przez bezposredniego przetozonego zadan
i kierowanie pracami w celu wykonywania tych polecen przez podlegtych sobie
pracownikow,

14) przestrzeganie obowiazujacych przepisOw prawa pracy.

Kierownik Dziatlu jest uprawniony do podejmowania dziatan w ramach posiadanych

uprawnien, wynikajacych z zakresu obowiazkéw, dotyczacych:

1) wystgpowania z wnioskami o przyjmowanie, zwalnianie 1 przeniesienie
podleglych sobie pracownikdw,

2) wystgpowania z wnioskami o awansowanie pracownikéw, udzielanie im premii,
nagrod 1 wyrdznien za szczegolne osiagnigcia w pracy,

3) opiniowania wnioskow o udzielanie urlopow,

4) wystgpowania z wnioskami o zastosowanie kar za naruszenia porzadku
i dyscypliny pracy,

5) wystgpowania, w przypadkach uzasadnionych, z wnioskami o zezwolenia na
wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno§¢ za catoksztalt pracy podlegltej mu

komorki, a w szczegolnosci za:

1) przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa, w tym prawa pracy, zarzadzen
i instrukcji Dyrektora Teatru,

2) przygotowanie merytorycznej czgsci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
oraz dobor kryteribw oceny w ramach postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

3) prawidlowe zorganizowanie, koordynowanie i nadzor nad realizowang praca,

4) szczegdlny nadzor i1 kontrolg nad zabezpieczeniem powierzonego mu mienia,

5) nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu Pracy, zasad 1 przepisow
BHP, przepisoOw przeciwpozarowych oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej przez
podlegtych mu pracownikow zgodnie z § 54 ust. 3 oraz § 60 Regulaminu pracy
Teatru Nowego w Poznaniu.

Kierownik Dziatu ponadto zobowiazany jest:

1) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i1 zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy,

2) dba¢ o sprawno$¢ srodkoéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowal, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwiagzanymi z warunkami $Srodowiska pracy,

4) dba¢ o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen wykonywania pracy
1 wyposazenia technicznego, a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich
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5)

6)

stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy,

zleca¢ zadania podleglym pracownikom z uwzglednieniem ograniczen i wskazan
lekarza medycyny pracy.

ROZDZIAL V

Zakresy funkcjonowania Dzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§10
Dzial Artystyczny

Dzialem Artystycznym kieruje Dyrektor.
W skiad Dziatu Artystycznego wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
Do
Do
1)
2)

3)
Do

1)
2)

3)

Do
1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

Zespot Aktorski,

Inspicjenci,

Asystent artystyczny ds. literackich,

Asystent artystyczny ds. edukaciji,

Dramaturg.

zadan Dziatu Artystycznego nalezy realizacja programu artystycznego Teatru.
zadan Zespotu Aktorskiego nalezy:

staranne przygotowanie powierzonego zadania aktorskiego,

wykonywanie polecen i uwag rezysera spektaklu oraz — za zgoda rezysera
— pozostatych realizatorow spektaklu,

przestrzeganie dyscypliny pracy i1 zarzadzen dotyczacych wykonywanej pracy.

zadan Inspicjentow nalezy:

sumienna organizacja prob i spektakli,

rzetelne Kkontrolowanie tekstu i pomoc w przyswajaniu tekstu przez Zespot
Aktorski w czasie prob, a takze - w miar¢ mozliwosci - suflerowanie w czasie
spektakli,

niedopuszczenie do pracy czlonkdéw zespolu aktorskiego nieposiadajacych
zdolnosci do pracy.

zadan Asystenta artystycznego ds. literackich nalezy:

redakcja i przygotowywanie egzemplarzy sztuk,

redakcja ~we  wspdlpracy z Dramaturgiem programéw  teatralnych
I przygotowywanie ich do druku we wspotpracy z Dziatem Promocji i Reklamy,
sporzadzanie uméw licencyjnych w zakresie ttumaczen literackich, choreografii,
muzyki, autorstwa tekstu 1 thumaczen, a takze innych zawierajacych zapisy praw
autorskich (umowy i licencje),

wspoélpraca z instytucjami ochrony i licencjonowania praw autorskich (Stowarzyszenie
Autorow ZAIKS, Agencja Dramatu i Teatru ADiT itp.).

opieka i1 nadzor nad biblioteka i archiwum artystycznym Teatru Nowego,
prowadzenie bazy aktoréw i propozycji rezyserskich,

Sledzenie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw finansowych planowanych
1 eksploatowanych premier za zrodet zewnetrznych (konkursy, refundacje,
programy ministerialne, itp.)

tworzenie wnioskow stuzacych pozyskaniu finansowania zewngtrznego, przy
udziale merytorycznym Dramaturga,
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9)

$cista wspotpraca z Asystentem artystycznym ds. edukacji oraz Dramaturgiem
przy przygotowywaniu i realizacji dziatan edukacyjnych,

10) edycja i redakcja serwisu internetowego we wspolpracy z Dzialem Promocji

i Reklamy,

Do zadan Asystenta artystycznego ds. Edukacji nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie koncepcji programu edukacyjnego Teatru,

nadzorowanie catoksztattu dziatan edukacyjnych i kierowanie dziatalno$cia
edukacyjna Teatru,

organizacja i wykonywanie dzialan w ramach programu edukacyjnego Teatru,
w tym dziatan przygotowujacych widzéw do odbioru spektakli oraz projektow
edukacyjnych dedykowanych roznym grupom widzow (np. dorosli, mtodziez,
dzieci, rodzice, nauczyciele, seniorzy),

stata wspotpraca ze szkolami, uczelniami, placowkami wychowawczymi i innymi
srodowiskami w celu upowszechniania teatru,

przygotowywanie materiatéw edukacyjnych,

promocja dziatan edukacyjnych we wspotpracy z Dziatem Promoc;ji i Reklamy,
poszukiwanie funduszy na dzialalno$¢ edukacyjna i skladanie wnioskoéw
o dofinansowanie oraz nadzor nad ich rozliczeniem w zakresie merytorycznym we
wspotpracy z pozostatymi dziatami Teatru,

w razie potrzeby przygotowywanie umow cywilnoprawnych niezbednych do
realizowania zadan edukacyjnych i przedktadanie ich do podpisu Dyrektorowi.
Scista wspotpraca z Dramaturgiem oraz Asystentem artystycznym ds. literackich
przy przygotowywaniu i realizacji dziatan edukacyjnych,

10) organizacja i koordynacja praktyk i stazy studenckich w Teatrze,
11) organizowanie dla widzéw warsztatow teatralnych oraz spotkan z tworcami

spektakli,

Do zadan Dramaturga nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

regularna lektura i tworzenie bazy najbardziej wartosciowych tekstow dramaturgii
klasycznej 1 wspolczesne;,

nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktéw z autorami sztuk i thumaczami,
sledzenie na biezaco tendencji mysli interpretacyjnej w polskim teatrze,

nadzor nad literacka strona przygotowywanych premier, w tym $cista wspotpraca
z rezyserem lub/i dramaturgiem, polegajaca na konsultowaniu egzemplarza
rezyserskiego i statej kontroli zachodzacych w nim zmian,

przygotowanie merytoryczne i1 korekta egzemplarzy sztuk na potrzeby prob
I przekazywanie ich do edycji i druku (kopiowania) Asystentowi artystycznemu
ds. literackich,

przygotowywanie, w porozumieniu z realizatorami przedstawienia, materiatow
kontekstowych przydatnych w procesie pracy nad spektaklem,

odbior realizowanych przedstawien wraz z Dyrekcja Teatru podczas prob
generalnych.

konsultowanie z Dyrekcja Teatru planéw artystycznych, w tym takze udziat
w spotkaniach z rezyserami i opiniowanie ich zalozen interpretacyjnych
I inscenizacyjnych,

przygotowywanie we wspolpracy z Asystentem artystycznym ds. literackich
zawarto$ci merytorycznej programow teatralnych, nadzér nad ich opracowaniem
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graficznym 1 przygotowanie do druku we wspotpracy z Dzialem Promocji
i Reklamy,

10) w razie potrzeby wspoélpraca z Dziatem Promocji i Reklamy przy opracowaniu
innych drukow teatralnych,

11) nadzér literacki nad wszystkimi drukami teatralnymi,

12) Scista wspotpraca z Asystentem artystycznym ds. edukacji oraz Asystentem
artystycznym ds. literackich przy przygotowywaniu 1 realizacji dziatan
edukacyjnych,

13) Konsultacje merytoryczne w ramach potrzeb cztonkow Zespotu artystycznego,

14) opracowywanie, organizacja i1 prowadzenie zaj¢¢ zmierzajacych do rozwoju
zawodowego zespotu artystycznego, we wspotpracy z Dyrektorem,

15) Wspoélpraca merytoryczna przy tworzeniu wnioskow stuzacych pozyskaniu
finansowania zewngtrznego.

§11
Organizator Pracy Artystycznej

Do zadan Organizatora Pracy Artystycznej nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

3.

przygotowywanie miesigcznych planéw repertuaru wedhug wytycznych Dyrektora,
przygotowywanie tygodniowych rozktadéw zaje¢ (spektakle i proby) do akceptacji
Dyrektora,

nadzor nad realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora tygodniowych plandéw prob,
Scista wspotpraca z aktorami i realizatorami przedstawien oraz obstuga techniczna
scen celem zapewnienia sprawnej organizacji pracy artystycznej Teatru,

nawiazywanie kontaktow z innymi teatrami oraz podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ w celu koordynacji dziatan z udzialem aktoréw spoza zespotu Teatru,
wywieszanie obsad nowych sztuk,

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i sprawozdawczo$cia.

§12
Dzial Marketingu i Impresariatu

Na czele Dziatu Marketingu i Impresariatu stoi Kierownik.

Kierownik Dzialu Marketingu 1 Impresariatu kieruje samodzielnie powierzonym mu
Dziatem i za catoksztalt jego dziatalnosci odpowiedzialny jest przed Dyrektorem
Teatru.

Kierownikowi Dzialu Marketingu 1 Impresariatu podlegaja:

1) Referent ds. Organizacji widowni,

2) Kasjer biletowy,

3) Szatniarz — Bileter.

Do zadan Dziatu Marketingu 1 Impresariatu nalezy:

W zakresie organlzaCJl widowni:

1) zapewnienie frekwencji 1 korzystnej eksploatacji wszystkich form dziatalnos$ci
artystycznej Teatru,

2) sprzedaz biletow - prowadzenie roznych form sprzedazy,

3) prowadzenie listy go$ci zapraszanych na imprezy, we wspolpracy z dziatem
Promocji i Reklamy,

4) tworzenie i zarzadzanie baza danych klientéw zbiorowych i indywidualnych,

5) przedstawianie widzom oferty Teatru poprzez:
a) informacje,

10/20



b) dystrybucje wydawnictw teatralnych, repertuarow, afiszy, zdje¢ oraz innych
materiatow reklamowych,

6) organizowanie pracy w zakresie obslugi widowni przedstawien wtasnych i imprez
obcych,

7) utrzymywanie S$cistych kontaktow z placowkami os$wiatowo-naukowymi, we
wspolpracy z Asystentem artystycznym ds. edukacji,

8) utrzymywanie $cistych kontaktéw z firmami, klubami i stowarzyszeniami.

W zakresie marketingu:

9) kompleksowa obstuga spektakli teatralnych oraz wynajmu sal i imprez obcych
w teatrze,

10) organizowanie konkurséw i akcji promocyjnych we wspolpracy z Dzietem
Promocji i Reklamy,

11) opracowywanie cennikoOw na §wiadczone przez Teatr ustugi,

12) poszukiwanie i pozyskiwanie sponsorow dla dziatalnos$ci Teatru,

13) przygotowywanie wszelkiego rodzaju umow niezbgdnych do realizowania zadan
Dziatuy,

14) sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji z realizacji spektakli teatralnych,

15) dokonywanie terminowych rozliczen ze sprzedazy biletow wstgpu, programow
i innych publikacji

W zakresie impresariatu:

16) organizowanie wyjazdow i prezentacji spektakli Teatru w kraju i za granica,

17) negocjowanie warunkOw umowy na goscinnych wystepach w kraju i zagranica,

18) sledzenie kalendarza festiwali krajowych i zagranicznych,

19) opracowywanie i realizacja planu pozyskiwania dodatkowych $rodkéw
finansowych na dziatalno$¢ Teatru,

20) organizowanie i obstugiwanie spektakli oraz imprez wystawianych na scenach
teatru nie bedacych na state w jego repertuarze.

§13
Dzial Promocji i Reklamy

1. Na czele Dzialu Promoc;ji i Reklamy stoi Kierownik.

Kierownik Dzialu Promocji i Reklamy kieruje samodzielnie powierzonym mu

Dziatem i za catoksztalt jego dziatalnosci odpowiedzialny jest przed Dyrektorem

Teatru.

2. Kierownikowi Dziatu Promocji i Reklamy podlegaja Referenci.
3. Do zadan Dziatu Promocji i Reklamy nalezy:

1) opracowywanie i realizacja og6lnej strategii dziatan promocyjnych i reklamowych
zwiazanych z oferta repertuarowa Teatru, w uzgodnieniu z Dyrektorem,

2) projektowanie i nadzor wykonawczy nad drukami i wydawnictwami promocyjno-
reklamowymi Teatru o charakterze cyklicznym (repertuary, citylighty, afisze,
ulotki, sztrajfy itp.),

3) zapewnienie reklamy medialnej, w tym na stronie internetowej Teatru i portalach
spoteczno$ciowych,

4) prowadzenie przedsigwzi¢¢ reklamowych we wspotpracy z dzialem Marketingu
i Impresariatu,

5) redakcja graficzna programéw teatralnych i innych wydawnictw we wspolpracy z
Asystentem artystycznym ds. literackich,

6) edycja 1 redakcja serwisu internetowego we wspolpracy z Asystentem
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artystycznym ds. literackich,

7) nadzorowanie kontaktéw z mediami we wspotpracy z Dziatem Marketingu
I Impresariatem,

8) w razie potrzeby przygotowywanie uméw cywilnoprawnych niezbednych do
realizowania zadan Dziatu oraz przedktadanie ich do podpisu Dyrektorowi.

Do zadan Referenta nalezy:

1) przygotowanie koncepcyjne i realizacja og6lnej strategii dziatan promocyjnych
1 reklamowych zwiazanych z oferta repertuarowa Teatru zgodnie z poleceniami
Kierownika Dzialu Promocji i Reklamy,

2) organizacja i obstuga catoksztaltu przedsiewzi¢¢ w zakresie informacji medialnej
(biezace informowanie o dziataniach Teatru),

3) organizowanie produkcji drukéw i wydawnictw promocyjno — reklamowych
Teatru o charakterze cyklicznym (repertuary, citylighty, afisze, ulotki, sztrajfy itp.),

4) organizacja i obstuga konferencji i spotkan prasowych,

5) przygotowanie i dbanie o identyfikacje wizualna,

6) przygotowanie i realizacja akcji promocyjnych wewnatrz i na zewnatrz Teatru.

§ 14
Dzial Produkcji i Eksploatacji Spektakli

Na czele Dziatu Produkcji 1 Eksploatacji Spektakli stoi Kierownik. Kierownik Dziatu
Produkcji i Eksploatacji Spektakli kieruje powierzonym mu Dzialem i za caloksztalt
jego dziatalnosci odpowiedzialny jest przed Zastgpca Dyrektora Teatru.

Kierownikowi Dziatu Produkcji i Eksploatacji Spektakli podlegaja Kierownik

Eksploatacji Spektakli, Kierownik Produkcji Spektakli oraz Organizator zaopatrzenia

— kierowca.

Do zadan Kierownika Dziatu Produkcji 1 Eksploatacji Spektakli nalezy:

1) ustalanie we wspotpracy z Dyrektorem warunkéw umow z realizatorami premier
w teatrze: scenografem, kostiumografem, ew. asystentami scenografa
1 kostiumografa, rezyserem S$wiatla 1 innymi realizatorami bioracymi udziat
w przygotowaniu premiery od strony technicznej, wraz z przygotowaniem tychze
umow wg zalecen Dyrektora oraz przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi
1 Glownej Ksiggowe;j.

2) w porozumieniu z Dyrekcja ustalanie budzetu produkcji i odpowiadanie za jego
realizacjg,

3) zlecanie poza teatrem prac koniecznych do przygotowania premiery w zakresie
scenografii 1 kostiuméw oraz nadzor nad ich wykonaniem,

4) koordynacja dzialan realizatorOw premiery w zakresie scenografii i kostiumow
podczas jej przygotowania, z uwzglednieniem przepisow Prawa Zamowien
Publicznych,

5) nadzor nad przygotowaniem strony technicznej spektakli i prob w Teatrze,

6) nadzor nad przygotowaniem strony technicznej goscinnych wystepow Teatru.

7) nadzér nad prawidlowa eksploatacja pomieszczen i1 urzadzen scenicznych,

8) nadzor nad sprawnym ruchem scen i dziatalno$cia pracowni oraz kontrola
gotowosci technicznej przedstawien 1 prob,

9) nadzor nad utrzymaniem prawidlowych warunkow pracy pracownikow dziatu
eksploatacji 1 produkcji spektakli zgodnie z przepisami p.poz., BHP oraz Kodeksu
Pracy,

10) organizacja pracy Organizatora zaopatrzenia - kierowcy oraz ustug transportowych,
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11) sporzadzanie protokotéw komisji opiniujacej scenografi¢ widowisk w Teatrze.

Do zadan Dzialu Produkcji i Eksploatacji Spektakli nalezy:

1) przygotowanie pod wzglgdem technicznym (scenografia, kostiumy, $wiatto itd.)
przedstawien i obstuga sceny,

2) konserwacja i drobne remonty biezace maszyn i urzadzen bedacych w dyspozycji
dziatu oraz nadzor nad ich wykonawstwem,

3) prowadzenie racjonalnej gospodarki surowcami i materiatami,

4) prowadzenie gospodarki materiatowej 1 magazynowej na potrzeby dziatu,

5) prowadzenie magazynu $§rodkow scenicznych oraz ich wlasciwe zabezpieczenie,

6) pranie, suszenie, malowanie 1 prasowanie kostiumow, rekwizytow, bielizny
poscielowej, recznikdéw 1 tym podobnych rzeczy dla potrzeb Teatru,

7) odbidr techniczny (zleconych) robot i remontéw w obrebie sceny i w pracowniach,

8) opracowywanie optymalnego planu kosztéw wykonania dekoracji, kostiumoéw
1 rekwizytow przy wspotpracy ze scenografem,

9) opracowywanie harmonograméw okresowych zaje¢ pracowni na podstawie
planowanej realizacji repertuaru,

10) przygotowywanie pod wzgledem technicznym poszczegdlnych faz tworzenia
spektakli teatralnych,

11) zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania wszelkich urzadzen technicznych
sceny (mechanicznych, elektrycznych i multimedialnych),

12) zapewnienie wlasciwych warunkoéw bezpieczenstwa pracy osob zatrudnionych na
scenie oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

13) zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w pracowniach i w brygadzie
w porozumieniu ze specjalista ds. BHP,

14) przeprowadzanie wspoélnie z dzialem administracyjno - gospodarczym okresowych
przegladow, napraw i konserwacji urzadzen specjalnych (kurtyny, urzadzenia
alarmowe, sygnalizacyjne, grzewcze, wentylacyjne, klimatyzacyjne, transportowe,
p. poz itp.),

15) nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem majatku Teatru (bgdacego na stanie dziatu)
przed kradzieza 1 wlamaniem,

16) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa eksploatacja pomieszczen Teatru, w tym
wszelkich instalacji urzadzen, maszyn, sprzgtu 1 aparatury technicznej,

17) wykonywanie $rodkow scenicznych: dekoracji, rekwizytéw, kostiumoéw
teatralnych,

18) przygotowywanie dekoracji, kostiumow i rekwizytow do prob i przedstawien,

19) organizowanie prob technicznych przedstawien,

20) techniczna obstuga przedstawien,

21) zaopatrzenie materiatowe do prob 1 przedstawien,

22) wlasciwe zagospodarowywanie elementow scenograficznych sztuk schodzacych
Z repertuaru:

a) odzysk,

b) magazynowanie,

c) sporzadzanie wlasciwej dokumentacji 1 przekazywanie dokumentéw do
archiwum,

23) w razie potrzeby przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych niezbgdnych do
realizowania zadan Dziatu oraz przedktadanie ich do podpisu Dyrektorowi,

24) przestrzeganie przepisow Prawa Zamowien publicznych w zakresie dziatan
dotyczacych pracy Dzialu,

25) dbalos¢ o zabezpieczenie Srodkow scenicznych zgodnie z przepisami p.poz
(impregnacja p.poz).
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5. Kierownikowi Eksploatacji Spektakli podlegaja:

1)
2)
3)
4)

5)

Brygadier sceny wraz z Montazystami,

Kierownik Pracowni Akustycznej wraz z pracownikami Pracowni Akustycznej,
Gtowny Specjalista ds. Oswietlenia wraz z pracownikami Pracowni Elektrycznej,
Kierownik Pracowni charakteryzatorsko - perukarskiej wraz z pracownikami
Pracowni charakteryzatorsko — perukarskiej, charakteryzatorkami-perukarkami,
Samodzielne stanowiska w Dziale:

a) Rekwizytorzy,

b) Garderobiane.

6. Struktura i zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w Dziale Eksploatacji
Spektakili:

1)

2)

3)

Pracownia Elektryczna kieruje Gtowny Specjalista ds. Oswietlenia, ktéry planuje
prac¢ dzialu w tygodniowych planach pracy, organizuje i nadzoruje prace
podlegtych mu pracownikow z jednoczesnym wykonywaniem obowigzkow
Elektryka.
a) Gtownemu Specjaliscie ds. O$wietlenia podlegaja Elektrycy.
b) Do zadan Pracowni Elektrycznej nalezy:
- utrzymywanie gotowosci  eksploatacyjnej instalacji 1 urzadzen
o$wietleniowych oraz urzadzen dostarczania ,,sity”,
- przygotowywanie techniczne sztuk oraz obstuga techniczna prob
1 przedstawien w zakresie o§wietlenia,
- wykonywanie w ramach posiadanych uprawnien napraw urzadzen
technicznych i instalacji elektrycznej,
- zatadunek i roztadunek sprzgtu elektrycznego.
Pracownia Akustyczng kieruje Kierownik Pracowni Akustycznej, ktory planuje
prac¢ dzialu w tygodniowych planach pracy, organizuje i nadzoruje prace
podleglych mu pracownikéw z jednoczesnym wykonywaniem obowiazkéw
akustyka.
a) Kierownikowi Pracowni Akustycznej podlegaja Akustycy.
b) Do zadah Pracowni Akustycznej nalezy:
- utrzymywanie  gotowosci  eksploatacyjnej instalacji 1  urzadzen
akustycznych, o§wietleniowych, multimedialnych i interkomowych,
- przygotowywanie techniczne sztuk oraz obstuga techniczna prob
1 przedstawien @~ w  zakresie  akustycznym,  os$wietleniowym
I multimedialnym,
- wykonywanie drobnych napraw urzadzen i instalacji technicznych,
- zaladunek 1 roztadunek sprzetu bedacego na stanie Dziatu.
Pracownia charakteryzatorsko — perukarska kieruje Kierownik Pracowni
charakteryzatorsko — perukarskiej, ktory organizuje i nadzoruje pracg podlegtych
mu pracownikow- charakteryzatorek-perukarek, z jednoczesnym wykonywaniem
obowiazkow Rzemieslnika teatralnego charakteryzatorki — perukarki.
a) Do zadan Pracowni charakteryzatorsko — perukarskiej nalezy:
- wykonywanie oraz przygotowywanie peruk i innych materialéw do
charakteryzacji  scenicznej zgodnie z  projektami  scenografow
1 kostiumografow,
- obstuga charakteryzatorsko - perukarska aktorow do prob i spektakli,
- nadzorowanie stanu 1 zglaszanie zapotrzebowania na materialy do
charakteryzacji,
- prowadzenie podrecznego magazynu materiatow do charakteryzacji wraz
z ewidencja i1 konserwacja peruk.
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7.

4)

5)

6)

7)

Brygadier sceny planuje pracg dziatu w tygodniowych planach pracy, organizuje
1 nadzoruje pracg podleglych mu pracownikow z jednoczesnym wykonywaniem
obowiazkow pracownika technicznej obstugi sceny.

a) Brygadierowi Sceny podlegaja MontazySci.

b) Do zadan Montazystow nalezy:

- kontrola gotowosci eksploatacyjnej urzadzen technicznych sceny,

- przygotowywanie techniczne sztuk (montaz i demontaz scenografii) oraz
obstuga prob i przedstawien, zgodnie z przedpremierowymi zaleceniami
realizatorow,

- zapewnianie bezpieczenstwa w zakresie uzywanych na scenie i na widowni
elementow scenografii w czasie trwania prob i przedstawien,

- transport, w tym zatadunek i roztadunek sprzetu technicznego 1 elementéw
scenografii oraz pomoc przy zatadunku i roztadunku sprzgtu elektrycznego
i akustycznego i multimedialnego,

- montaz przed premiera elementow scenograficznych do sztuk pod
nadzorem scenografa,

- montaz scenografii podczas wyjazdow goscinnych Teatru wraz z jej
adaptacja pod nadzorem realizatorow spektakli,

- wykonywanie prac gospodarczych, reklamowych i innych poleconych
przez Brygadiera sceny, Kierownika Eksploatacji Spektakli i dyrekcjg,
zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami.

Samodzielne stanowiska w Dziale podlegaja bezposrednio Kierownikowi

Eksploatacji Spektakli, ktory planuje ich pracg w tygodniowych planach pracy,

organizuje 1 nadzoruje wykonanie tych planow.

Do zadan Rekwizytoréw nalezy:

a) przygotowywanie rekwizytow do prob i spektakli zgodnie z zatozeniami
scenografow,

b) dbalos$¢ o odpowiednie zaopatrzenie w rekwizyty do biezacych prob i spektakli,

c) obstuga prob i spektakli w zakresie wykorzystywanych rekwizytow,

d) prowadzenie magazynu rekwizytow, broni i materialow pirotechnicznych,

a takze ich zabezpieczenie.

Do zadan Garderobianych nalezy:
a) dbatos¢ o kostiumy w zakresie prania, prasowania, czyszczenia odziezy

1 butow,

b) nadzor nad stanowiskami aktorskimi i pomieszczeniami (garderoby),

c) obshluga prob i spektakli w zakresie przygotowania kostiumow oraz przebiorek
aktorow 1 statystow,

d) w miarg posiadanych mozliwosci biezace naprawy kostiumow.

Kierownikowi Produkcji Spektakli podlegaja:

1)
2)
3)

Kierownik Pracowni Krawieckiej wraz z pracownikami Pracowni Krawieckiej,
Kierownik Pracowni Stolarskiej wraz z pracownikami Pracowni Stolarskiej,
Samodzielne stanowiska w Dziale:

a) Tapicer,

b) Modelator.

Struktura i1 zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych w Dziale Produkcji
Spektakli.

1)

Pracownia Krawiecka kieruje Kierownik Pracowni Krawieckiej, ktory organizuje
1 nadzoruje pracg podlegtych mu pracownikéw z jednoczesnym wykonywaniem
obowigzkow krawca.

a) Kierownikowi Pracowni Krawieckiej podlegaja Krawcy.
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b) Do zadan Pracowni Krawieckiej nalezy:
- wykonanie pod nadzorem scenografa i kostiumografa kostiumow do sztuk,
- wykonywanie niezbgdnych przerdbek wynikajacych m.in. z wprowadzania
Zastepstw do obsad,
- prowadzenie magazynu kostiumow i obuwia,
- wykonywanie innych ustug krawieckich na potrzeby Teatru.

2) Pracownia Stolarska kieruje Kierownik Pracowni Stolarskiej, ktéry organizuje
i nadzoruje pracg podlegtych mu pracownikéw z jednoczesnym wykonywaniem
obowigzkow Stolarza.

a) Do zadan Pracowni Stolarskiej nalezy:
- wykonanie pod nadzorem scenografa elementow scenografii do sztuk,
- wykonywanie niezbednych przerobek i napraw elementow scenografii
wynikajacych z biezacych potrzeb,
- wykonywanie innych ustug stolarskich na potrzeby Teatru,
- wspdlmontaz scenografii na przedpremierowej probie techniczne;.
3) Samodzielne stanowiska pracy: Tapicer i Modelator podlegaja bezposrednio
Kierownikowi Produkcji Spektakli, ktory organizuje i nadzoruje ich pracg.
a) Do zadan Tapicera nalezy:
- tapicerowanie mebli scenicznych,
- szycie kurtyn 1 innych zaston scenicznych oraz ich montaz na scenach przy
udziale innych pracownikéw wyznaczonych przez Kierownika Dziatu,
- wykonywanie elementéw scenografii pod wzgledem tapicerskim,
- biezace naprawy tapicerskie na potrzeby Teatru.
- wspdlmontaz scenografii na przedpremierowej probie techniczne;.
b) Do zadan Modelatora nalezy:
- wykonywanie elementéw scenografii w tym rekwizytow,
- malowanie i tapetowanie elementéw dekoracji,
- naprawa rekwizytow,

wykonywanie prac zleconych przez Kierownika Dzialu na potrzeby Dzialu

Promocji i Reklamy.

9. Organizator zaopatrzenia- kierowca —podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu
Produkcji i Eksploatacji Spektakli.

1) Do zadan Organizatora zaopatrzenia- kierowcy nalezy:

a) dokonywanie zakupéw 1 wykonywanie ustug kurierskich zgodnie ze
zgloszonymi zapotrzebowaniami,

b) transport 0sob zlecany przez przetozonych,

c) prowadzenie karty pojazdu stuzbowego,

d) obshluga techniczna pojazdu stuzbowego, w tym dbato§¢ o samochod stuzbowy
w zakresie tankowania paliwa, kontrolowania niezbednych przegladow
i konserwacji.

§ 15
Dzial Administracyjno — Gospodarczy

1. Na czele Dzialu Administracyjno — Gospodarczego stoi Kierownik Dziatu
Administracyjno - Gospodarczego, ktory kieruje i nadzoruje jego prace.

2. Kierownikowi Dzialu Administracyjno — Gospodarczego podlegaja:
1) Pracownik gospodarczy — Konserwator
2) Pracownicy gospodarczy — sprzataczki.

3. Kierownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego Kkieruje samodzielnie
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1.

2.

powierzonym mu Dzialem 1 za catoksztatt jego dziatalno$ci odpowiedzialny jest przed

Zastepca Dyrektora Teatru.

Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1) wykonywanie drobnych prac gospodarczych dla potrzeb Teatru,

2) utrzymanie porzadku, czystosci i estetycznego wygladu Teatru oraz na przyleglym
do niego terenie,

3) opracowywanie planéw biezacych remontéw maszyn i urzadzen,

4) tworzenie warunkdw umozliwiajacych pracownikom 1 innym osobom
zatrudnionym w Teatrze wykonywanie powierzonych zadan,

5) prowadzenie zagadnien biezacych 1 zwiazanych z administracja obiektow
bedacych w dyspozycji Teatru,

6) przygotowywanie planow remontow oraz wykonywanie prac remontowo-
konserwatorskich,

7) prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych Teatru,

8) sprawowanie pieczy nad majatkiem Teatru,

9) nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem i konserwacja budynkow 1 urzadzen,

10) zaopatrywanie instytucji w surowce i materiaty,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka materialowa i magazynowa,

12) wyposazenie pracownikow w odziez robocza, ochronna w sprzet ochrony osobistej,
srodki czyszczace w porozumieniu ze Specjalista ds. BHP,

13) zabezpieczenie majatku Teatru przed zniszczeniem, pozarem i kradzieza,

14) zabezpieczenie obiektow teatralnych przez dostgpem oséb niepowotanych,

15) organizowanie transportu,

16) organizowanie zbiorki i sprzedazy surowcow wtornych,

17) przygotowanie zlecen na ustugi komunalne,

18) administrowanie zasobami mieszkaniowymi Teatru,

19) sprawdzanie pod wzgledem rzeczowym i celowosci gospodarczej rachunkow za
gaz, energi¢ elektryczna, cieplna, wodg, telefony, wywodz nieczystosci,
wyposazenie lokali,

20) gromadzenie danych statystycznych i1 dokonywanie sprawozdan, informacji
z zakresu administracyjno — gospodarczego,

21) dokonywanie wspoélnie z dzialem technicznym przegladéw, napraw i konserwacji
urzadzen  technicznych,  alarmowych,  sygnalizacyjnych,  grzewczych,
wentylacyjnych klimatyzacyjnych, transportowych i p. pozarowych,

22) stale czuwanie nad stanem bezpieczenstwa p. poz. w pomieszczeniach instytucji,
kierowanie praca zespolu sprzataczek i konserwatora,

23) wspolpraca przy opracowywaniu planéw: inwentaryzacyjnego, zaopatrzeniowego,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

24) wspotdziatanie z Archiwum Panstwowym w sprawach archiwizowania akt
1 przechowywanie spisOw zdanych dokumentow,

25) w razie potrzeby przygotowywanie umow cywilnoprawnych niezbednych do
realizowania zadan Dziatu.

§ 16
Dzial Finansowo-Ksiggowy

Na czele Dzialu Finansowo — Ksiggowego stoi Kierownik Dzialu Finansowo —
Ksiggowego.
Kierownik Dziatu Finansowo — ksiggowego kieruje samodzielnie powierzonym mu
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@

Dziatem i1 za caloksztalt jego dziatalno$ci odpowiedzialny jest przed Glownym

ksiggowym.

Kierownikowi Dzialu Finansowo — ksiggowego podlegaja Ksiggowi.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie operacji i rozliczen finansowych,

2) prowadzenie rozliczen i kalkulacji kosztow wiasnych Teatru,

3) pobieranie i wyptacanie naleznosci oraz rejestracja obrotu pienigznego i ochrona
wartos$ci pieni¢znych, stosownie do obowiazujacych przepisow w tym zakresie,

4) wystawianie dokumentow ptatniczych i rozliczeniowych,

5) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym delegacji stuzbowych,
faktur 1 rachunkow oraz innych zewngtrznych i1 wewngtrznych dowodow
podlegajacych ewidencji ksiggowe;,

6) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym prawidtowosci rozliczen dziatan
zwiazanych z pozyskiwaniem zewngtrznych zrddet finansowych,

7) prowadzenie wydzielonych dla dziatalnosci finansowej urzadzen ksiggowych,

8) terminowe egzekwowanie naleznos$ci oraz realizowanie zobowiazan,

9) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci finansowe;,

10) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie zobowiazujacymi przepisami,

11) nadzor nad inwentaryzacja majatku oraz jej rozliczeniem,

12) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

13) windykacja nalezno$ci,

14) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

15) organizacja prawidtowego obiegu dokumentow

16) kontrola komorek organizacyjnych pod wzgledem prawidlowosci, rzetelnosci
wystawienia dokumentdéw oraz zasad gospodarnosci,

17) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentoéw ksiggowo — finansowych,

18) prowadzenie ewidencji majatkowej Teatru,

19) administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych przy wspotpracy
z pracownikiem Sekretariatu,

20) wlasciwe przygotowanie 1 przekazanie dokumentéw do archiwum,

21) w razie potrzeby przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych niezbgdnych do
realizowania zadan Dziatu.

§17
Specjalista ds. Plac

Do zadan Specjalisty ds. Ptac nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

prowadzenie rachuby ptac,

prowadzenie ewidencji zwigzanych z zatrudnianiem os6b na podstawie umow
cywilno-prawnych,

obliczanie i przygotowywanie do wyptaty naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy,
prac zleconych, uméw o dzieto i inne,

prowadzenie kart wynagrodzen i dokumentacji ptacowej pracownikow,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikom.

§18
Specjalista ds. Kadr

Do zadan Specjalisty ds. Kadr nalezy:

1)

zalatwianie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, formalnosci zwiazanych
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z przyjmowaniem do pracy i1 zwalnianiem z pracy pracownikdéw, zbieranie
1 sprawdzanie dokumentow, przygotowywanie umoéw o pracg i pism w przypadku
rozwigzywania umow o prace,

2) zalatwianie formalno$ci zwiazanych z  przeszeregowaniem, nagradzaniem,
awansowaniem, karaniem, a takze przenoszeniem do innej pracy,

3) prowadzenie indywidualnych teczek spraw osobowych kazdego pracownika
I archiwum w tym zakresie,

4) prowadzenie ewidencji przyjmowanych do pracy i zwalnianych z pracy pracownikow,

5) wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych i przedtuzanie ich waznosci,

6) kierowanie pracownikoOw na badania lekarskie, przy czym w odniesieniu do badan
okresowych skierowanie pracownika winno nastapi¢ co najmniej na 30 dni przed
uptywem terminu waznosci dotychczasowych badan,

7) informowanie o0s6b upowaznionych do niedopuszczenia do wykonywania pracy
pracownikow nieposiadajacych waznych badan lekarskich o potrzebie ich skierowania
na wstegpne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

8) wystawianie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu,

9) wydawanie $§wiadectw pracy bytym pracownikom,

10) opracowywanie plandw wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i1 nadzér nad ich
realizacja we wspotpracy z kierownikami poszczeg6élnych dziatow,

11) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy, regulaminu pracy, porzadku
wewngetrznego i1 dyscypliny pracy,

12) organizowanie systemu kontroli obecnosci pracownikéw w pracy i prowadzenie:

a) list obecnosci,

b) ksiazki wyj$¢ w godzinach pracy znajdujacej si¢ w sekretariacie,

c) ewidencji nieobecnos$ci z powodu choroby lub innych przyczyn,

d) ewidencji przepracowanych godzin nadliczbowych i czasu wolnego udzielonego
W zamian,

13) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczania czasu pracy, we wspolpracy
z kierownikami dzialow,

14) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zatrudnienia pracownikow,

15) Scista wspoltpraca ze Spec. ds. Plac w sprawach pracowniczych,

16) przygotowanie na podstawie warunkow ustalonych przez Dyrektora uméw zlecenia
oraz umow o dzielo dla aktorow, rezyserow, choreografow 1 innych realizatoréw
spektakli nie zwiazanych z przygotowaniem premiery od strony technicznej badz
literackiej,

17) ewidencjonowanie 1 udostgpnianie pracownikom dokumentacji z zakresu organizacji
i zarzadzania Teatrem (Statut, regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin
wynagradzania i premiowania, instrukcja obiegu dokumentow).

§19
Specjalista ds. BHP

Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy:

1) kontrolowanie, identyfikowanie i usuwanie z pomoca wyzszego i $redniego dozoru
technicznego teatru przyczyn i skutkéw zagrozen zdrowia i1 zycia pracownikéw oraz
0s6Ob postronnych przebywajacych na terenie Teatru,

2) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych przestrzegania wymogow i zasad
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4)

5)

6)

7)

8)

9

ergonomii na stanowisku pracy,

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczeg6lnych stanowiskach,

wspolpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania 1 zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapienienia witasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

udziat w opracowywaniu plandw modernizacji 1 rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych planach rozwiazan
techniczno — organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa
I higieny pracy,

udziat w opracowaniu zakladowych uktadow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogolnych,

udziat w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych

wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i1 podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

11) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych

wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub uciazliwe oraz doboru
najwlasciwszych srodkoéw ochrony zbiorowej i indywidualne;,

12) wspotpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy.

§ 20
Sekretarka

Do zadan sekretarki nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prawidlowa organizacja pracy sekretariatu, w szczegdlnosci korespondencji, tj.
przyjmowanie, przekazywanie, wysylanie oraz segregowanie i przechowywanie
dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

organizacja pracy Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora w zakresie terminarzy spotkan,
informowanie pracownikdw o rozkladach zaje¢ Dyrektorow 1 wydanych przez
Dyrektora przepisach wewngtrznych (regulaminach, zarzadzeniach, instrukcjach itp.),
przygotowywanie umow na uzytkowanie samochodoéw prywatnych do celow
stuzbowych oraz sporzadzenie o§wiadczen o uzywaniu pojazdu do celow stuzbowych
w danym miesiacu oraz rozliczanie miesigcznego ryczattu,

organizacja komunikacji telefonicznej Dyrekcji,

ewidencja rachunkéw telefonicznych oraz wystawianie not za przeprowadzone
rozmowy prywatne,

przepisywanie korespondencji, sprawozdan, regulamindéw, zarzadzen, instrukcji itp.,
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

wypisywanie delegacji oraz prowadzenie rejestru delegaciji,

10) administrowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych w szczegdlnosci

prowadzenie caloksztalttu spraw socjalno-bytowych pracownikow 1 bylych
pracownikow (emerytow i rencistow) oraz cztonkow ich rodzin, przy wspdlpracy
z Dzialem Finansowo-Ksiggowym,
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11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrekcj¢ w  sytuacjach
okolicznosciowych w zakresie posiadanych kompetenc;ji.
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